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1.0 O que é Compliance?

1.1 Compliance é o conjunto de disciplinas para fazer cumprir as normas legais e
regulamentares, as politicas e as diretrizes estabelecidas para o negécio e para as
atividades da organizagcdo, para evitar, detectar e tratar qualquer desvio ou
inconformidade que possa ocorrer.

1.2 No 1° Oficio de Registro de Imodveis, Titulos e Documentos e Civil das Pessoas
Juridicas de Itapecerica-MG, o programa de Compliance engloba uma série de
documentos do sistema de gestdo da qualidade e tem o objetivo de orientar os
profissionais, incluindo prestadores de servigos, sobre as condutas anticorrupgao, dentro
dos principios da Missao, Visao e Valores do Cartério, conforme estabelecido pela Oficiala
Titular.

2.0 O que é Corrupgao?

Corrupgao vem do latim corruptus, que significa quebrado em pedacos; o verbo corromper
significa “tornar putrido”. Ou seja, a agao de corromper pode ser entendida também como
o resultado de subornar, dando dinheiro ou presentes para alguém em troca de beneficios
especiais de interesse proprio.

3.0 Principais Corrupg¢oes que Podem Ocorrer no 1RITDPJ

3.1 Insercao de dados falsos em sistemas de informacéo;

3.2 Violagao do sigilo funcional;

3.3 Modificacao ou alteracéo nao autorizada do sistema de informacao;
3.4 Trafico de influéncia;

3.5 Condescendéncia criminal;

3.6 Corrupcéo ativa;

3.7 Corrupgéao passiva;

3.8 Presentes em troca de vantagens.

4.0 A quem se Aplica?

4.1 Este manual deve ser apresentado, compreendido e posto em pratica por todos os
colaboradores, usuarios e fornecedores de produtos e/ou servicos do 1° Oficio de
Registro de Imdveis, Titulos e Documentos e Civil das Pessoas Juridicas de Itapecerica-
MG.

5.0 Comité de Compliance
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51 O comité do Compliance € composto por todos os coordenadores de setores
juntamente com a Alta Direcdo, podendo seus membros serem substituidos de acordo
com a conveniéncia.

5.2 Dentre as fungdes desempenhadas pelo Comité, ha um importante papel exercido

na supervisdo do Programa de Compliance e na resolugdo dos casos de maior
complexidade, servindo como 6rgao colegiado para questdes envolvendo o programa.

6.0 Suporte da Oficiala Titular

6.1 O programa de Compliance recebe o apoio incondicional da Oficiala Titular do
Cartédrio para prevenir, detectar e punir condutas antiéticas, deve praticar, ser o exemplo
da organizagao para um ambiente ético e integro.

6.2 O 1° Oficio de Registro de Imodveis, Titulos e Documentos e Civil das Pessoas
Juridicas de Itapecerica-MG tem por padrdo encaminhar denuncias as autoridades toda
vez que identifica um estelionatario ou uma falsificacdo de documentos, para isto adota
diversas praticas para deteccao de qualquer desvio ou inconformidade.

7.0 Lista das Praticas Inaceitaveis

Colaboradores, usuarios e fornecedores de produtos e/ou servigcos devem denunciar atos
que foram executados para obter vantagens ou beneficiar terceiros. As principais praticas
inaceitaveis sao:

7.1  Aceitar beneficios de qualquer natureza e/ou subornos de usuarios em troca de
vantagens;

7.2 Divulgar informalmente dados constantes nos arquivos da serventia;

7.3 Cobrar de forma incorreta e/ou divergente do servigo prestado, conivente, a pedido
do usuario;

7.4 Alterar a forma de recebimento de valores;
7.5 Rasurar documentos dos clientes;
7.6  Autorizar registros de documentos n&o aptos;

7.7 Atualizar de forma incorreta os indicadores;
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7.8 Exercer atividades conflitantes com a area de atuagdao da serventia, incluindo
comercializagado nas dependéncias da instituicao;

7.9 Indicar para usuarios eventuais prestadores de servigos, como por exemplo:
servigo de advocacia, corretores, consultoria, assessoria entre outros. A regra também se
aplica as postagens em redes sociais.

7.10 Beneficiar ou receber vantagens de prestadores de servigos;

7.11 Realizar alteragdes indevidas na base de dados;

7.12 Realizar denuncias falsas ou caluniosas;

7.13 Omitir ou ndo informar qualquer atividade suspeita;

7.14 Omitir ou ndo informar erro proprio e de terceiros;

7.15 Fornecer dados pessoais contidos em atos publicos a terceiros;

7.16 Registrar atos publicos com ciéncia de documentos falsos;

7.17 Realizar ato em ocasido em que um usuario esteja se passando por outro, com
ciéncia do colaborador;

7.18 Receber importancia em troca de favores;
7.19 Fazer modificacbes ou alteragdes nao autorizadas no sistema de informacéo.

8.0 Quais as Condutas Indicadas para Evitar a Corrupgao

8.1 O 1° Oficio de Registro de Imédveis, Titulos e Documentos e Civil das Pessoas
Juridicas de Itapecerica-MG, nao tolera qualquer forma de corrupgao.

8.2 A pratica de atos de corrupcao é considerada uma violagéo grave as normas e as
diretrizes do Manual de Conduta, Cédigo de Etica, Compliance e Normativa Interna. Em
nenhuma hipétese os Colaboradores estdo autorizados a pagar ou a receber qualquer
forma de propina ou de suborno. Os Colaboradores estao, ainda, proibidos de prometer,
de oferecer ou de dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a clientes, fornecedores
ou prestadores de servicos que relaciona, com vistas a obtencdo de qualquer
favorecimento. A proibicdo inclui o recebimento de pagamento ou oferecimento de
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vantagem indevida com o intuito de acelerar ou de favorecer processos e servigos. Os
Colaboradores devem conhecer e agir em conformidade com as normas constantes do
Caodigo Anticorrupgao da instituicao.

9.0 Interagao com Colaboradores e Encorajamento da Liderancga

A Oficiala Titular e os Coordenadores devem manter interagdo com os colaboradores para
manter a gestdo eficaz e garantir o cumprimento deste Manual de Compliance,
permanecendo engajados e sendo exemplo aos colaboradores.

A Alta Direcdo do 1° Oficio de Registro de Iméveis, Titulos e Documentos e Civil das
Pessoas Juridicas de Itapecerica-MG é composta pela Oficiala Titular, o Oficial Substituto
e a Oficiala Substituta.

Atribuigdes da Alta Diregao:

9.1 Zelar pela qualidade da prestacao de servicos;

9.2 Zelar pelo cumprimento rigoroso da Missao, da Visao e dos Valores;

9.3 Agir como mediador nas questdes relacionadas as criticas, sugestdes ou opinides
dirigidas ao Cartério, aos colaboradores e a prépria Lideranga

9.4 Proporcionar a disseminag¢ao da cultura de exceléncia para comprometimento da
forca de trabalho com a qualidade;

9.5 Agir como conselheiro nas questdes pertinentes a postura, atitudes ou atos
inadequados em relagao ao cédigo de conduta ou aos padrdes de qualidade;

9.6 Supervisionar a implementagao dos planos de agdo e o alcance dos objetivos e
das metas organizacionais;

9.7 Planejar, organizar e executar eventos promovidos pelo Cartério;

9.8 Realizar reunides gerenciais mensalmente, sendo que qualquer um dos seus
membros pode convocar uma reuniao extraordinaria;

9.9 Manter sigilo sobre as informagbes recebidas durante as reunides,
desenvolvimento de projetos e agdes estratégicas, de acordo com os critérios de sua
responsabilidade.
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10.0 Etica e Respeito

Dentre os valores do 1° Oficio de Registro de Imdéveis, Titulos e Documentos e Civil das
Pessoas Juridicas de Itapecerica-MG, destaca-se a ética, a seguranca juridica e o espirito
de equipe como pilares para toda a estrutura do Cartério.

A palavra ética é originada do grego ethos, que significa modo de ser, carater. Em
filosofia, significa “0 que € bom para o individuo e para a sociedade”, estabelecendo a
natureza de deveres entre essa relagao.

Cabe a todos os colaboradores defender a imagem do Cartério perante a sociedade,
sendo vedadas atitudes como:

10.1 Obter vantagens de cunho pessoal ou para outrem, ou fomentar interesses
contraditérios ou paralelos ao Cartorio;

10.2 Cobrar ou receber para si, ou para outrem valor pecuniario pér informacgoes,
orientacbes e exame de documentacdo que ingressaram ou possam ingressar no
Cartério;

10.3 Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razéo
de suas funcgoes;

10.4 Prestar servicos como consultores autbnomos, como servidores de empresas,
orgados ou entidades da administragdo publica das trés orbitas de Governo ou de

instituicbes de ensino ou pesquisa.

10.5 Exercer, no local de trabalho e durante o horario de servico, atividades diversas
daquelas a que esta regularmente sujeito em fungao de seu trabalho.

10.6 Utilizar rotineiramente aparelhos telefénicos ou outros meios de comunicagéo do
Cartério para assuntos pessoais;

10.7 Usar os computadores e sistemas de comunicacao eletrénica do Cartério para fins
diferentes dos profissionais e antiéticos;

10.8 Instalar software sem a autorizagao do responsavel de T,
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10.9 Usar informagdes privilegiadas e de carater restrito do 1° Oficio de Registro de
Iméveis, Titulos e Documentos e Civil das Pessoas Juridicas de ltapecerica-MG em
proveito préprio ou de terceiros, o que constitui infragdo administrativa e penal, sujeitando
os infratores as consequéncias previstas pela lei.

11.0 Politica da Qualidade do Cartorio

O 1° Oficio de Registro de Imoveis, Titulos e Documentos e Civil das Pessoas Juridicas
de Itapecerica-MG tem como Politica da Qualidade:

“Prestar servigos registrais com seguranga juridica e agilidade, tendo por base a
melhoria continua do sistema de gestdo da qualidade, com capacitagdo permanente dos
colaboradores e foco no foco dos clientes, buscando sua plena satisfacéo.”

12.0 Denuncias e Reclamagodes

Quaisquer suspeitas acerca de irregularidades, condutas antiéticas ou violagdes das leis
vigentes devem ser informadas no site, por meio do Canal de Ouvidoria e Compliance,
Ouvidoria Interna ou levadas ao conhecimento da Oficiala Titular.

Usuarios, fornecedores, parceiros e toda comunidade tém acesso ao link do Canal de
Ouvidoria e Compliance, disponivel no nosso site; os Colaboradores devem utilizar a
Ouvidoria Interna, disponivel em suas areas de trabalho.

Sempre que possivel, a denuncia deve conter fatos e dados concretos que indiquem a
ocorréncia de irregularidades, mas a mera suspeita ja deve ser reportada pelos canais de
comunicagao disponiveis, para que seja devidamente investigada.

O anonimato e a confidencialidade do caso serdo garantidos, em conformidade com as
normas legais, ndo sendo toleradas retaliagdbes ou puni¢cdes contra colaboradores que
efetuarem denuncias.

Todas as condutas inadequadas ao ambiente de trabalho ou aos valores do Cartério
serao imediatamente investigadas.

Boatos, fofocas e rumores comprometem a imagem do 1° Oficio de Registro de Imdveis,
Titulos e Documentos e Civil das Pessoas Juridicas de ltapecerica-MG e de quem os
transmitem.
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Antes de repassar qualquer informagao os colaboradores devem verificar, com a sua
lideranca direta, ou com os diversos canais de atendimento disponiveis, a sua origem e
veracidade.

Em caso de duvida, a atitude correta é aguardar informacdes oficiais da instituicdo. Os
principais objetivos da investigacdo sdao a minimizacdo dos riscos, identificacdo de
oportunidades de melhorias, prote¢cao da imagem da empresa e esclarecimento dos fatos.

Em caso de descumprimento de qualquer disposicdo deste manual estardo os
responsaveis sujeitos as sangdes cabiveis, desde adverténcia verbal, escrita, suspensao
e até demissao por justa causa, nos termos da Lei.

MANUAL




	1.0 O que é Compliance?
	2.0 O que é Corrupção?
	3.0 Principais Corrupções que Podem Ocorrer no 1RITDPJ
	4.0 A quem se Aplica?
	5.0 Comitê de Compliance
	6.0 Suporte da Oficiala Titular
	7.0 Lista das Práticas Inaceitáveis
	8.0 Quais as Condutas Indicadas para Evitar a Corrupção
	9.0 Interação com Colaboradores e Encorajamento da Liderança
	10.0 Ética e Respeito
	11.0 Política da Qualidade do Cartório
	12.0 Denúncias e Reclamações

